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Resumen ejecutivo

El archivo y la conservacion de los documentos se encuentra estrechamente unida a la historia
de la escritura. Durante miles de afios la escritura fue caracteristica elite que hizo de este
conocimiento una ventaja asociada al poder. Tanto en la civilizacién griega como romana, el
archivo tuvo una importancia destacada, cobrando una doble utilidad administrativa y juridica, las
administraciones especialmente el romano, lo conservaban como fuente de informacion para su
gobierno y derecho, estableciendo el valor probatorio del documento escrito. Ambas
civilizaciones coincidian que el archivo debia definirse como lugar sagrado, obteniendo asi
custodia y seguridad.

Debido a la importancia de los documentos para la gestion administrativa de todas las empresas,
sean privadas o publicas, el cumplimiento de las normas asociadas a la gestion documental, a
su estricto y obligatorio cumplimiento y la reconstruccion de la historia y patrimonio institucional
y nacional colombiano, nace la necesidad en la Contraloria Municipal de Barrancabermeja, de
implantar las tecnologias de la informaciéon en sus archivos, con una propuesta cuyo objetivo
principal es el desarrollo de un sistema de gestion documental automatizado, que permita
digitalizar y almacenar documentos relacionados con el area de tesoreria de manera eficiente,
teniendo en cuenta los desafios relacionados con la correcta gestion de los documentos, que de
no cumplirse, puede traducirse en pérdida de la informacion, dificil acceso y recuperacion de la
misma y la mitigacion de los diferentes riesgos asociados a la seguridad de la informacién. Este
sistema automatizado ofrece una solucién integral que optimiza diferentes procesos desde el
punto de vista operativo de busquedas, recuperacion e identificacion correcta de los archivos, asi
mismo, actia como respaldo y resguardo de la informacion en formato electrénico, lo que permite
Su preservacion y consulta en el tiempo.

La propuesta, se articula con la modernizacién del proceso de Gestibn Documental que
actualmente se viene adelantando en la entidad, debido a que sus archivos en afios anteriores
no se gestionaban y organizaban segun las normas y las necesidades propias de la entidad.

La implementacion de esta solucion impactara significativamente en eficiencia, productividad y
seguridad de la informacion, con la reduccién considerable en el tiempo de blsquedas gracias a
la indexacion y facilidad en el acceso a los documentos. El tiempo utilizado para la blsqueda
fisicamente de un documento especifico, teniendo en cuenta el traslado al archivo central,
busqueda en la caja, carpeta y folio, promedio es de 10 minutos, con la implementacion del
sistema se toma 2 minutos lo que reducira en un 80% el tiempo utilizado para recuperar un
documento.

Palabras clave: Archivo, Gestiébn Documental, Tecnologias de la informacién, sistema de
gestion documental, electrénico.
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Objetivos y alineacién estratégica

Disefio de una propuesta para el desarrollo de un sistema de gestién documental automatizado,
gue permita digitalizar, almacenar, procesar automaticamente los documentos para extraer
informacién clave mediante un sistema de reconocimiento éptico de caracteres, de los
documentos producidos en el &rea de Tesoreria, de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja.

Objetivos Especificos

Realizar un diagnéstico inicial que permita identificar debilidades y fortalezas en la
infraestructura tecnolégica de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja.

Disefiar la propuesta para el desarrollo de un sistema de gestion documental
automatizado, que permita digitalizar, almacenar, procesar automaticamente los
documentos para extraer informacion clave mediante un sistema de reconocimiento éptico
de caracteres, de los documentos producidos en el area de Tesoreria, de la Contraloria
Municipal de Barrancabermeja.

Socializar y entregar la propuesta para el desarrollo de un sistema de gestiéon documental
automatizado, mediante presentacion y funcionamiento al Contralor Municipal.
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1. Contexto y desafio de innovacién
1.1 Andlisis del ecosistema de innovacion del sector y de la solucion propuesta

El sector de los softwares, herramientas o soluciones informaticas para la gestion documental,
esta enfocado en el desarrollo y la ejecucion de soluciones tecnoldgicas que permitan a las
organizaciones planear, producir, gestionar, almacenar, recuperar, preservar y compartir
documentos de manera eficiente. Este tipo de software es fundamental para optimizar procesos
administrativos y mejorar la productividad.

Estas herramientas se componen de caracteristicas claves que hacen de su utilizacion una
experiencia agil y competente para cada proceso que pueda componer una entidad, entre las
caracteristicas principales se encuentran: Almacenamiento y Organizacion, que facilita la
digitacion y el almacenamiento de documentos electronicos, dandoles un orden para uso facil y
accesible; Seguridad, incluye medidas de seguridad, fiabilidad, interoperabilidad,
confidencialidad, copias de seguridad, entre otros; Colaboracién, permite la creacion y acceso
de multiples usuarios para un trabajo colaborativo y compartido simultaneamente; Flujos de
trabajo, automatiza la gestién y el tramite de los documentos pasando por instancias de
aprobacion, revision, firmas, optimizando tiempo y minimizando el margen de error; Cumplimiento
normativo, contribuye a que las organizaciones reguladas por normas de gestién de documentos,
cumplan con la implantacion de las Tecnologias de la Informacién en sus organizaciones y la
iniciativa de “cero papel” del gobierno nacional colombiano.

Con la llegada de la pandemia COVID 19, esta industria tuvo un crecimiento acelerado debido a
la necesidad de las organizaciones de establecer una comunicacion constante, disponibilidad de
la informacion en tiempo real, gestion de documentos electrénicos como correos, archivos en
diferentes formatos, firmas electrénicas y demas necesidades administrativas que demanda una
organizacion. Entre los aspectos mas relevantes se encuentran la digitalizacion acelerada de los
procesos, el trabajo remoto, el uso de plataformas para llevar a cabo sesiones virtuales,
almacenamiento en la nube y el desarrollo de nuevas tecnologias innovadoras segun las
necesidades, las tendencias actuales obedecen a la integracion e incorporacién de la Inteligencia
Artificial 1A, con el fin de mejorar la blusqueda y la clasificacion automatica de los documentos,
asi como la lectura a través de cddigos QR. Almacenamiento en la nube, donde los datos pueden
ser accesibles desde cualquier lugar y en cualguier momento, siempre que haya conexion a
Internet. Esto proporciona facilidad en el trabajo remoto y la asistencia entre grupos divididos
geograficamente.

Las organizaciones actualmente estan mas interesadas en obtener todos los beneficios vy
tendencias que trae el uso de herramientas tecnoldgicas para la gestion documental y la
Contraloria Municipal de Barrancabermeja no es la excepcion, por lo que todas las soluciones
gue contribuyan al mejoramiento y agilidad de los procesos deben ir alineadas con sus objetivos
estratégicos organizacionales que se basan especificamente en la eficiencia, eficacia, economia,
equidad y valoracion de los costos ambientales, con talento humano ético, competente y
comprometido.

El desafio especifico de innovacion en el contexto de herramientas y soluciones tecnoldgicas en
la entidad, obedece a que al integrar tecnologias con Inteligencia Artificial de cero o en
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plataformas ya existentes puede resultar complejo y costoso, ademas del impacto en la eficiencia
y la precisién de los procesos administrativos si no se hace correctamente esta integracion.

La actualizacion y adaptacion a cambios normativos también es un desafio; puesto que, estas
herramientas estan en constante evoluciébn lo que puede incrementar los costos de
mantenimiento y carga para los desarrolladores. La seguridad de la informacién es indispensable
para proteger informacion sensible frente a ciberataques vy filtraciones de datos lo que es un
desafio constante en todas las organizaciones. La interoperabilidad es un reto debido a que la
entidad debe garantizar que la herramienta tecnolégica funciones sin inconvenientes con otros
sistemas y aplicaciones que la entidad tenga para su uso. La implementacion de nuevas
herramientas conlleva a la capacitacion en el manejo del mismo, por lo que se convierte en un
desafio proporcionar la capacitacion adecuada y de ese modo los usuarios puedan aprovechar
al maximo las funciones a fin de que se produzca el desempefio esperado al implementar estas
soluciones tecnolégicas.

Con la implementacién de una solucién tecnolégica de Gestion Documental para el proceso de
Tesoreria de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja, se espera generar un impacto
significativo en mdltiples actividades asignadas a este proceso. Esta herramienta contribuye a
mejorar la eficiencia operativa; puesto que, la descripcion que se asigne automatiza los procesos,
como la clasificacién y el almacenamiento de documentos, busquedas, identificacion por 1D
reduciendo asi el tiempo y esfuerzo requeridos para gestionar la informacion. Esto permitira a los
usuarios de la herramienta centrarse en tareas mas estratégicas, mejorando la productividad
general del proceso. ElI cumplimiento normativo es un aspecto que esta solucidén tecnolégica
busca facilitar, teniendo en cuenta que las normas de archivo exigen la implantacion de
tecnologias de la informacion en los archivos de las entidades publicas. Al tener la informacion
disponible en tiempo real mejora en gran manera la experiencia con el cliente, con respecto a la
eficiencia y calidad de las respuestas.

Es importante citar algunos ejemplos de otras entidades en Colombia que han implementado
soluciones tecnolégicas para la gestion documental, especificamente la alcaldia de
Barrancabermeja hace uso de una solucion informatica robusta llamada Dozzier, en la cual se
generan, firman y gestionan documentos electronicos; sin embargo, esta plataforma no extrae la
informacion relevante de cada documento mediante el Reconocimiento Optico de Caracteres
(OCR), otro ejemplo, es la empresa Aguas de Barrancabermeja SA ESP que gestiona sus
comunicaciones oficiales de entrada y salida a través de un sistema llamado Orfeo, este sistema
adiciona numeros de radicacion Unicos a cada comunicacion y redirecciona al directamente
responsable de dar trazabilidad a la comunicacién que puede ser una PQRSD; sin embargo, este
sistema Orfeo al igual que el Dozzier no extrae la informacion relevante de cada documento
mediante el Reconocimiento Optico de Caracteres (OCR). La solucién propuesta es Unica
teniendo en cuenta las necesidades propias de la entidad, por tanto, la solucién propuesta es a
la medida y se podra ajustar segun el cambio a los procedimientos internos.

El siguiente mapa de actores clave es la herramienta visual la cual ayuda a identificar y analizar
las partes interesadas de la propuesta de la solucién tecnolégica que se quiere implementar en
la Contraloria Municipal de Barrancabermeja.
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Figura 1: Mapa de actores
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En la actualidad se hace uso de muchas soluciones para el administracion y gestion de la
informacién en las entidades; sistemas de gestién documental, para el almacenamiento, custodia
y conservacion segura de la informacion, gestion de workflow o flujos de trabajo que permite
crear tareas y que se cumplan segun los objetivos propuestos basados en la descripcién de
metadatos para organizar y gestionar documentos de forma eficiente, herramientas de
colaboracion, sistemas de gestion de proyectos, soluciones emergentes como la inteligencia
artificial aplicada a la gestion de documentos.

Es importante identificar el posicionamiento de la solucién propuesta en el ecosistema en el
ambito de la gestiébn documental, principalmente con la identificacion y la segmentacién de los
clientes a los cuales les seria util la herramienta propuesta. En este caso especifico se tiene en
cuenta las entidades que son reguladas por el gobierno nacional y que la gestion documental es
una obligacién de cumplimiento normativo, la Contraloria Municipal de Barrancabermeja por ser
ente de control requiere de una solucién agil y a la medida particularmente relacionada con sus
necesidades. La diferenciacion de la solucién estd enmarcada en la innovacion en el acceso a
los documentos en formato electronico, herramienta a la medida de acuerdo a la realidad
institucional, lo cual la hace diferente a las demas ya que las entidades tienen diferentes
necesidades y procedimientos para la recuperaciéon y acceso a la informacién. Con esta solucion
se busca la adopciébn de mejores practicas que sirven como modelo para la adopcion de
metodologias agiles que conllevan a una transformacion digital en la entidad, aplicada a la
gestion de la informaciéon que es un recurso critico para cualquier entidad. La informacion
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representa mejor calidad en la toma de decisiones estratégicas y operativas lo que se traduce en
el éxito de la organizacion a largo plazo.

1.2 Entendimiento de las necesidades del area y/o unidad de negocio (Diagndstico interno)

La estructura organizacional de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja se establece a partir
de 4 dependencias estructurales estd conformada por 2 niveles jerarquicos de naturaleza mixta
gue utiliza combinaciones verticales y horizontales, aprobada mediante Acuerdo N°003 de 2004.

Figura 2: Organigrama Contraloria Municipal de Barrancabermeja
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Fiscalizaci

Secretaria General @ Director de. @ Cal yJunadiecion (%)

Fuente: Contraloria Municipal de Barrancabermeja

Actualmente la entidad se encuentra en la fase de creacién del proceso de Gestion Documental
en su Sistema de Gestidn de Calidad, lo que contribuye a fomentar una cultura archivistica dentro
de la entidad; sin embargo, como en toda entidad hay resistencia al cambio por parte de algunos
funcionarios de la entidad convirtiendo este factor en una debilidad ya que cualquier sistema o
tecnologia debe ser operado por el ser humano, ademas que para cumplir con la funcionalidad
de la solucién se deben cumplir ciertos requisitos asociados a la organizacion técnica de la
informacion.

A continuacién, se presenta el analisis FODA que permite un diagnédstico que validen la
necesidad de la solucion.
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Figura 3: Analisis FODA
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Entre los recursos disponibles la entidad cuenta con un recurso humano que esta compuesto por
la siguiente estructura organizacional.
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Figura 4: Estructura Organizacional Contraloria Municipal de Barrancabermeja
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Se compone por 4 cargos de nivel directivo, es decir, los jefes de cada area, 3 cargos de nivel
profesional, 1 técnico y 2 asistenciales, adicionalmente el personal de apoyo profesional y apoyo
a la gestibn contratados mediante modalidad de Contrato de Prestacién de Servicios.
Actualmente se avanza en la creacién del proceso de Gestion Documental y Seguridad y Salud
en el Trabajo en el SGC de la entidad con los que se sumaria 11 procesos en total (Planeacion
estratégica, proceso auditor, participacion ciudadana, Responsabilidad fiscal y jurisdiccion
coactiva, Talento humano, Gestion financiera, Almacén e inventarios, Contratacion, Gestion
Documental, Seguridad y Salud en el Trabajo, Mejora continua proceso de evaluacion y control).

Para la definicion de objetivos claros se establece los siguientes indicadores KPLs (Indicadores
Clave de Desempefio) con el fin de medir el desempefio y el éxito del area de gestién documental.

e Aumentar la seguridad de la informacion:

Esto comprende la proteccion de los

documentos y datos sensibles de la entidad con respecto a accesos no autorizados y
principalmente para garantizar el cumplimiento normativo.
e Mejorar la eficiencia operativa: Optimizar los procesos de creacion, produccion, gestion y
tramite, organizacién y recuperacion de la informacion.
e Mejorar la experiencia del usuario: La solucién propone una interfaz intuitiva y capacitacion
gue faciliten la adopcién y el uso para un desempefio optimo en la Gestién Documental de la

entidad.
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Indicadores KPLs (Indicadores Clave de Desempefio).

Tasa de recuperacion de documentos: Numero de documentos recuperados en un tiempo
estimado de 2 minutos.

Costos de almacenamiento por documento: Medir el costo total de almacenamiento de los
documentos tanto fisicos como electrénicos dividido por el nimero total de documentos.

Numero de documentos digitalizados: Cantidad de documentos digitalizados segun el
procedimiento de la entidad fundamentado en la preservacion de los documentos a largo plazo.

Funcionalidad de la solucion: Medir la satisfaccion del usuario con respecto al uso y
funcionalidad de la herramienta tecnoldgica, mediante encuestas de satisfaccion.

La alineacion de la herramienta va encaminada con la estrategia general de la empresa, la cual
siempre esta enmarcada en la transparencia y acceso a la informacion, lo que se constituye en
un apoyo a la misionalidad de la misma y el cumplimiento de los objetivos propuestos para
alcanzar la visién en el tiempo estimado.

1.3. Mapa de empatia del cliente/usuario

Figura 5: Mapa de empatia
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Esta solucion estd disefiada para todos los funcionarios de la Contraloria Municipal de
Barrancabermeja, inicialmente para la generacion Z y Millennials cuyas edades van de los 18 a
40, ya que esta generacion estd mas acostumbrada al uso de las tecnologias avanzadas con
interfaces intuitivas y faciles de usar, con un nivel de formacion desde tecnicos a profesionales
con postgrado.

Para este caso especifico la solucién esta disefiada para el sector del trabajo corporativo y
financiero ya que la entidad tiene la necesidad de garantizar el cumplimiento normativo y la
integridad de los documentos como informes financieros y presupuestales, comprobantes de
egreso e ingreso, estados financieros entre otros. Inicialmente y de acuerdo a la disponibilidad
de recursos, la solucién esta disefiada para las pequefias empresas y procesos especificos.

1.4. Definicion del problema utilizando "How Might We" (HMW)

Figura 6: How Might We (HMW) ¢ C6émo podriamos?
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Fuente: Elaboracion propia
2. Solucién Innovadora
2.1. Solucién innovadora:

Con la solucién propuesta se busca resolver el acceso a la informaciéon de manera sistematizada
y de forma ordenada teniendo en cuenta la estructura dada en las Tablas de Retencién
Documental actualizadas que la Contraloria Municipal de Barrancabermeja en lo corrido de esta
vigencia a logrado su aprobacién y convalidacion. Esta soluciéon permite desarrollar un sistema
de gestién documental automatizada que permita digitalizar, organizar y gestionar eficientemente
documentos relacionados con pagos. Este sistema procesara documentos escaneados o
cargados (PDF e imagenes), extrayendo informacion clave automéaticamente mediante
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herramientas de Reconocimiento Optico de Caracteres (OCR) como Tesseract OCR,
analyzePdf, y pdf-to-image. Ademas, permitira gestionar la ubicacion fisica de los documentos
y mantener un historial detallado de movimientos. La implementacién de diferentes Softwares
para la Gestiobn Documental ha sido exitosa en muchas empresas, entre las aplicaciones mas
exitosas se encuentran: SharePoint, el cual permite la colaboracién empresarial para almacenar,
compartir, organizar y acceder a la informacion desde cualquier dispositivo. Dropbox Business,
esta solucién permite el almacenamiento en la nube y la colaboracién empresarial. Google Works
pace (anteriormente G Suite) (Industria Educativa, Empresarial y Colaborativa), es una
plataforma para gestionar, almacenar y compartir documentos de manera eficiente.

A continuacion, se describen las principales caracteristicas y beneficios de la solucién propuesta,
la cual permitira reduccion de costos de infraestructura Tl ya que se utilizan los servidores locales,
permitira la busqueda avanzada y recuperacion de documentos.

2.2. Descripcion de la solucién (storyboard):

Estructura del sistema:

Interfaz de Usuario (Frontend)

a. Subida de documentos: El administrador podrd cargar documentos en formato PDF o
imagenes directamente en la plataforma.

b. Creacién de usuarios o empresas: El administrador podra crear perfiles de individuos (con
cédula) o empresas (con NIT). Cada documento cargado sera asociado automaticamente a un
usuario o empresa si en el documento se encuentra el NIT o cédula correspondiente.

c. Asighacion y edicibn manual de la ubicacién fisica: ElI administrador ingresara
manualmente la ubicacién fisica del documento escaneado (caja, carpeta, folio) y podra
modificarla si el documento cambia de lugar. Cada vez que se cambie la ubicacion, el sistema
registrard el historial de movimientos, mostrando las ubicaciones previas.

d. Busqueda interactiva: Permite buscar por beneficiarios (usuarios o empresas), montos o
numeros de comprobante, y visualiza la ubicacion fisica del documento (caja, carpeta, folio) y su
historial de movimientos.

e. Visualizacién de perfil de usuario/empresa: Al buscar un usuario o empresa, se podra ver
todos los documentos relacionados, la cantidad de documentos asociados, su ubicacién fisica,
fechas de carga y opciones de descarga y edicion.

f. Visualizacién de resultados: Los resultados de la busqueda mostraran los documentos
encontrados, los detalles del documento, la ubicacion fisica actual y su historial de movimientos.
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Médulo de Almacenamiento de Documentos

a. Base de datos estructurada: Almacena los datos extraidos de los documentos y la ubicacion
fisica asignada manualmente, con capacidad para registrar cambios de ubicacién a lo largo del
tiempo.

b. Agrupacion por NIT o cédula: El sistema agrupard automaticamente los documentos
escaneados que compartan el mismo NIT o cédula y los asociara al perfil del usuario o empresa
correspondiente.

c. Historial de movimientos: Registra cada modificacién de la ubicacion fisica de un documento,
mostrando una cronologia clara de sus movimientos entre cajas, carpetas y folios.

d. Sistema de archivos fisicos: El sistema reflejara la estructura fisica donde los documentos
estan archivados, permitiendo una correlacion precisa entre los documentos digitales y su
ubicacion fisica real.

Modulo de Procesamiento Automético (OCR)

a. Escaneo y procesamiento de imagenes/PDF: Utiliza un sistema de reconocimiento optico
de caracteres (OCR) para extraer automaticamente informacion relevante de los documentos
cargados (beneficiario, monto, nimero de comprobante, NIT o cédula, etc.).

b. Clasificacién y asociacion automatica: El sistema OCR clasifica los documentos segun la
informacién extraida y los asocia con los usuarios 0 empresas correspondientes si encuentra
coincidencia en el NIT o cédula.

c. Ubicacion fisica manual y editable: EI OCR extrae la informacion clave, pero la asignacion
y modificacién de la ubicacién fisica del documento (caja, carpeta, folio) es responsabilidad del
administrador, quien puede actualizar esta informacion si el documento cambia de lugar.

d. Procesos automatizados: Clasificacion y categorizaciébn de los documentos basados en
fechas, personas, empresas y tipos de comprobante.

Médulo de Seguridad y Control de Acceso

a. Autenticacion de usuarios: El sistema tendra un proceso de autenticacion para garantizar
gue solo usuarios autorizados puedan acceder y gestionar los documentos.

b. Roles y permisos: Se definiran diferentes roles de usuarios (administradores, personal de
archivo, etc.), con permisos especificos para cada uno.

Moédulo de Auditoria

a. Registro de acciones: El sistema generara un registro de todas las acciones realizadas por
los usuarios, incluyendo subidas, modificaciones y busquedas de documentos.
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b. Historial de modificaciones: Ademas del historial de ubicacién fisica, el sistema mantendra
un registro de cualquier modificacion realizada a la informacion del documento o perfil de
usuario/empresa.

Funcionalidades principales

a. Subida automatica de documentos: El administrador podra cargar documentos escaneados
o tomar fotos, que seran procesados automaticamente por el sistema.

b. Clasificacion automatica: El sistema OCR extraera informaciéon clave de los documentos
(nombre del beneficiario, monto, nimero de comprobante, NIT o cédula, etc.) y los clasificara en
funcion de su contenido.

c. Creacién de usuarios y empresas: El administrador podra crear perfiles de usuarios (con
cédula) o empresas (con NIT) para asociarles los documentos cargados. Si un documento
contiene un NIT o cédula, se asociara automaticamente al perfil correspondiente.

d. Asignacién y edicion manual de ubicacion fisica: El administrador asignara la ubicacion
fisica (caja, carpeta, folio) de los documentos cargados y podra modificar esta ubicacion si el
documento es reubicado. El sistema mantendra un historial de cambios que refleje todas las
ubicaciones anteriores del documento

e. Busqueda eficiente: El administrador podra realizar busquedas por NIT, cédula, nombre del
beneficiario, montos, nimeros de comprobante, etc., y obtener no solo los detalles del
documento, sino también la ubicacion fisica actual y su historial.

f. Visualizacion de perfiles de usuario/empresa: Los perfiles de usuario o empresa mostraran
todos los documentos asociados, incluyendo la cantidad de documentos, fechas de carga,
ubicacidn fisica actual y la opcion de descargar o modificar los documentos.

g. Visualizaciéon interactiva: Los resultados de las busquedas mostrardn los documentos
encontrados junto con su ubicacion fisica actual (caja, carpeta, folio) y su historial de
movimientos.

h. Seguridad y control de acceso: Autenticacion y roles definidos para garantizar que solo
usuarios autorizados puedan gestionar y visualizar los documentos.

i. Auditoria y registro de acciones: Todas las acciones (subida, edicion, blsqueda) seran
registradas para generar un historial detallado de las operaciones realizadas sobre cada
documento.
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Figura 7: Storyboard

GESTION DOCUMENTAL
AUTOMATIZADA [ P

2, ;Qué es Laravel

Dashboard de Gestion Documental

@\ TXT
1. ;Qué es OCR?
d Dasada e 0delo
Optico de ontrolado
(OCR) es una tecnologia convierte ) olia biblio
imagenes de texto (documentos escaneados,
fotos) en texto editable y buscable. M para simplificar el desarrollo 5.USO DEL OCR
Funcionalidad: el LElels sEeel el Hey(Es Andlisis con OCR:
+ Digitaliza documentos fisicos. W . 5
+ Fadilts labisqueday edicion de texto. e S 2 e
3. ;Por qué usar OCR? el T e
' & q ' OCR (Tesseract).

2. ;Qué es Laravel
iQ * Seextraen datos relevantes

(cedula, NIT, nombres).

Clasificacion y Agrupacion:

« Se analizan los datos extraidos.

* Documentos se organizan en
carpetas:

* Ej. Todos los documentos de
“Juan"enlaCAJAlenla
CARPETA se almacenan juntos.

Trainod Data St

Loptonica

Fuente: Elaboracién propia

Figura 8: Mapa mental descripcion de la solucion
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2.3. Prototipo conceptual (imagenes o modelo 3D

A continuacion, se presenta el prototipo de la solucion, con imagenes reales de las areas
administrativas que componen la Contraloria Municipal de Barrancabermeja.

Figura 9: Prototipo conceptual médulo Gestion Documental
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En la siguiente imagen se describen las series documentales que componen el area de
Tesoreria de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja.

Figura 10: Prototipo conceptual Documentos Organizacionales
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2.4 Propuesta de experiencia del usuario (journey map):

A continuacion, se presenta el (mapa de viaje del usuario), el cual permitird de manera clara
representar la experiencia completa del usuario al interactuar con la solucién propuesta. Con esta
soluciéon se busca retener la mayor parte de los usuarios con el facil uso y acceso a la
informacién.

Figura 11: Journey Map
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Fuente: Elaboracion propia

3. Analisis de mercado y competencia
3.1. Analisis de competidores y entorno de mercado:

En el mercado de software de gestion documental, los competidores se dividen principalmente
en dos categorias: competidores directos e indirectos. Los competidores directos son aquellos
gue ofrecen soluciones especificamente disefiadas para la gestion de documentos, mientras que
los indirectos incluyen herramientas o plataformas que, aunque no estdn exclusivamente
enfocadas en la gestibn documental, ofrecen funcionalidades que pueden solaparse con el
ambito de la gestién de documentos, como almacenamiento, colaboracidn o procesamiento de
archivos.

En un andlisis comparativo entre sistemas de gestién documental (SGD) y otras soluciones
informaticas orientadas a la gestién de la informacién o administracion publica, como gestion de
procesos empresariales (BPM), sistemas de gestién de contenido empresarial (ECM), o software
de gestion de tareas y proyectos, se compara las ventajas de la solucion propuesta.
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Tabla 1: Tabla comparativa soluciones de gestion documental
Caracteristica Solucién propuesta SGD BPM ECM
Alta Gestiona Gestion de
Gestion de Alta especializacion en especializacion documentos | documentos
Documentos documentos en flujos de contenido
en documentos J y
trabajo variado
Automatizado segun
las Tablas de
Retencién Documental
de la entidad, estas
incluyen (estructura
organizacional,
codificacion Unica por :
: . ! Automatiza
unidad administrativa, Alta cion de
Automatizacion | dependencia, serie y Limitada a automatizaci .
) ; - g flujos de
de Flujos de subserie documental, gestion de on de trabajo y
trabajo tipologia documental documentos procesos y colaboracio
ademas de la tareas "
extraccion de
informacion relevante
con Reconocimiento
Optico de Caracteres
(OCR) para la
recuperacion de la
informacion.
. Si, con
. Si, con control No tan
Control de Si, con control de . control de
: : de cambios y robusto en :
Versiones cambios y acceso cambios y
acceso documentos
acceso
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. Alta, con gestion de gestion  de :
Colaboracion ; algunos contenidos
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ciones a
gran escala

Fuente: Elaboracion propia
3.2. Evaluacién de la solucién con las partes interesadas

Los Stakeholders de este proyecto, obedece principalmente a los usuarios internos de la entidad,
entes de control, comunidad en general que requieren el acceso a los documentos en
cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion publica.

Para este caso en particular se hace uso de entrevistas presenciales y verbales a los interesados
en el proyecto, principalmente se entrevistd al lider del proceso de Tesoreria y al director del
proceso Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion coactiva y al lider del proceso de Gestion
Documental que es el secretario general, procesos que tienen un alto volumen de informacion y
gue requieren de una solucién tecnolégica que contribuya a la organizaciéon, acceso y
recuperacion de los documentos.

En las entrevistas realizadas, los lideres coinciden en que la entidad requiere iniciar la transicion
a una infraestructura tecnoldgica robusta que permita la produccién de documentos electrénicos
nativos e hibridos con la informacion que se conserva en formato anélogo o fisico que deben ir
alineados con los objetivos institucionales; sin embargo, para la adquisicion de una
infraestructura tecnoldgica, se requiere de una inversion considerable ya que el sistema
reemplazaria la produccion e impresion de los documentos. La solucién propuesta daria inicio a
la digitalizaciéon con fines de preservacion de los documentos fisicos ya producidos y el
almacenamiento de los mismos en una solucién tecnoldgica para futuras consultas y con fines
de respaldo.

llustracion 12: Evaluacion de la solucion con las partes interesadas
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Fuente: Elaboracién Propia
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5. Plan de implementaciéon bajo metodologias agiles

La implementacion de un software de gestiébn documental o solucién utilizando metodologias
agiles se enfoca en entregar funcionalidades rapidamente mediante ciclos cortos de desarrollo,
lo que permite una retroalimentacién continua y la adaptacién constante del producto a las
necesidades del cliente.

Segun (Trigas Gallego, 2012) Scrum al ser una metodologia de desarrollo agil tiene como base
la creacion de ciclos breves para el desarrollo que cominmente se llaman interacciones y que
en Scrum se llaman “Sprint”, se basa en el ciclo de desarrollo agil que consta de 5 fases: Inicio,
Planeacion, Implementacion, Revision y Retrospectiva y Cierre.

5.1. Roadmap de innovacion y metodologia de desarrollo (ej. Design Sprint, Lean Startup):

Los objetivos a largo plazo con esta propuesta es tener el control de los documentos de manera
agil y sistematizada, el cumplimiento normativo y la preservacion de los documentos a largo
plazo. La metodologia SCRUM utilizada se fundamenta en la adaptabilidad y flexibilidad debido
a los cambios a medida que la solucion evoluciona, las necesidades de los usuarios, su desarrollo
organizado y ciclico mediante esprints, permite la mejora inmediata y retroalimentacion con
respecto a las acciones de mejora que pudieran existir, teniendo en cuenta que la solucién es a
la medida y de acuerdo a las necesidades que la entidad requiera en cada una de las entregas
de la solucion

Figura 13: Journey Map SCRUM

Journey Map
Necesidad o SCRU M

idea de

innovacién
___________ - p—— R —— ;s [—.
. 4. Definicion del 5. Pl . Planeacién h'
1. Reunidn inicial del . Planeacion
alcance del

| del lanzamiento
equipo para la proyecto i 7. Estimacion
6. Definicién

bacién de |
apro olclor? ela 2. Inicio del 3. Desarrollo de los costos
so uctlon proyecto, interno de la de los Sprints
tecnologica 8. Aprobacion

identificacion de  solucion con el
del presupuesto

Stakeholders. proveedor.

(T ——

Implementacién

{ 12. Entrega de

1l. Acciones de

9. Definir la
entrega de los 10. El Equipo de

Revisién y ¥3. Reunion de validacion Sprints Desarrollo trabaja
Retrospectiva de criterios de

los Esprints mejora de los

Esprints con

stakeholders

en las tareas del
aceptacion Sprint Backlog

: 14. Satisfaccion si 15. Fomentar la
'« cumple con las colaboracién de los

espectativas Stakeholders 16. Revisidn
- 19. Reunidn de

dela
lanzamiento de

solucién 18. Ajustes de )
la solucion
ser necesarios
17. Pruebas de
la selucion con

Stakeholders

20. Entrega del 21
manual de Socializacién y
funcionamiento entrega de la

de la solucidn solucidn

Fuente: Elaboracion Propia
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5.2. Equipo y recursos necesarios (incluir roles de innovacién):

La estructura de equipo de innovacion, roles y responsabilidades se relacionan a continuacion:
Los roles y responsabilidades del proyecto.

Figura 14 Roles, equipo de trabajo SCRUM

EQUIPO
 PRODUC OWNER (0) SCRUM MASTER~ £QUIPO DE DESARROLLO

i

L /]

Cindy Yulieth Henao Manco  Sergio Hurtado Moreno Luis Manuel Toro Hernandez

Fuente: Elaboracion Propia

Los roles y responsabilidades en la metodologia SCRUM estan disefiados para garantizar que
todos los aspectos de un proyecto se gestiones de manera efectiva y especificas.

Product Owner: Asegura maximizar el valor del producto y gestionar el Product Backlog (lista
priorizada de requisitos o funcionalidades), es quien tiene la vision clara del producto y actla
como principal puente de comunicacion con los Stakeholders (partes interesadas en el proyecto),
asi mismo, es quien comunica directamente al equipo desarrollador las necesidades de los
usuarios y haya claridad en las entregas de cada uno de los esprints.

Scrum Master: Es quien facilita las reuniones del equipo y segura que sean productivas, es el
responsable de eliminar cualquier obstaculo que pueda impedir el progreso del equipo, fomenta
la mejora continua y actia como protector del equipo ante interrupciones externas.

Equipo de desarrollo: Este equipo lo compone por los profesionales responsables del
desarrollo, disefio y prueba de la solucion, este equipo organiza las tareas para alcanzar los
objetivos del Sprint, asegurando gue lo entregado sea funcional, de alta calidad y cumpla con los
requisitos del Product Owner, participan de las reuniones y retrospectivas.

A este equipo desarrollador se integra Aisor Alexander Anaya Arias experto en desarrollo de
Software y Marcela Hernandez Fl6rez experta en Gestiébn Documental y asesoria al desarrollo
de la solucién tecnoldgica a implementar.
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6. Analisis Financiero y de Impacto

6.1. Proyecciones financieras y ROl de innovacion

La implementacién de una solucién tecnoldgica requiere de una inversion financiera inicial, para
la implementacién y posteriormente para su actualizacién e innovacion conforme avanzan las
tecnologias, asi mismo, requiere una inversién operativa para al mantenimiento y uso de la

solucién tecnoldgica.

A continuacion, se relaciona un presupuesto inicial.

Tabla 2 Presupuesto Inicial

Concepto Horas

Costo por

Estimadas Hora (COP)

Diagnéstico Inicial 6
Desarrollo del Frontend 20
Integracion Backend 20
Integracion OCR (Tesseract OCR, 15

analyzePdf, pdf-to-image)
Pruebas y Ajustes Finales 10
Total, Horas: 71

Fuente: Elaboracién Propia

$9.001.380 COP Instalacion de Software.

$126.780
$126.780
$126.780

$126.780

$126.780

$3.500.000 COP Capacitacion del funcionamiento de la solucion.

Total, Instalacién y puesta en marcha de la solucién: $12.501.380

$1.500.000 COP Mantenimiento anual.

Cronograma de Trabajo (Sprint)

Tabla 3 Cronograma de Trabajo

Actividad Fecha de Inicio

Diagndstico Inicial 23/10/2024

Subtotal
(COP)
$760.680

$2.535,600
$2.535,600

$1.901.700

$1.267.800

$9.001.380

Fecha de Entrega

25/10/2024
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Disefio de la Interfaz 26/10/2024 01/11/2024
Integracion de Funcionalidades OCR 02/11/2024 12/11/2024
Desarrollo del Backend 13/11/2024 19/11/2024
Pruebas y Ajustes Finales 20/11/2024 23/11/2024

Fuente: Elaboracién Propia

El retorno de la inversion se vera reflejada, en el ahorro de tiempo en la basqueda la informacion,
en el cumplimiento normativo lo que evita sanciones, y en la facilidad en la toma de decisiones
gracias a la organizacion estructurada de la informacion.

Métricas especificas de innovacion, se veran reflejadas con el ahorro de implementos de
papeleria como resmas de papel, cajas, carpetas, espacios fisicos y estanterias metalicas si se
implementa un software de gestion documental robusto que genere, gestione y produzca
documentos electrénicos.

Se analizan los escenarios financieros alternativos, que permitiran prever como los cambios en
las diferentes variables clave pueden afectar los resultados financieros inicialmente propuestos
de la solucién tecnoldgica. Se contemplan dos escenarios, mejor caso y peor caso, los cuales
ayudan a gestionar las incertidumbres para la toma de decisiones.

Escenario financiero Mejor caso (escenario optimista)
Se contemplan los siguientes supuestos:

¢ Adopcion exitosa y rapida: los empleados adoptan rapidamente y facilmente la solucion
tecnoldgica propuesta, sin resistencia al cambio, lo cual aumenta la eficiencia desde el
principio de la implementacion.

e Costos de implementacion inferiores al presupuesto: los costos asociados a la
implementacion, capacitacion, actualizacién y mantenimiento son menores a lo propuesto
inicialmente.

o Beneficios operativos elevados: La solucién propuesta genera ahorros en tiempos de
busquedas, espacios fisicos, utilizacién del papel y optimizacion de los procesos mas alla de
las expectativas iniciales.

e Todalainformacién digitalizada: Se contempla la posibilidad que toda la informacion de la
entidad sea digitalizada de acuerdo a la estructura organizacional y la estructura dada en las
Tablas de Retencién Documental TRD adoptadas por la entidad.

El impacto que se espera del mejor caso es el aumento de la productividad, ahorros significativos
tanto econdmicos, tiempos de blsquedas, racionalizacion de los procesos y una mejora en la
competitividad frente a otras entidades en respuestas a los usuarios.
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Escenario Financiero Peor Caso (Escenario Adverso)
Se contemplan los siguientes supuestos

e Baja adopcion de la solucion tecnolégica: Los empleados no adoptan la nueva solucion
tecnoldgica tan rapidamente como se esperaba, lo que resulta en una baja eficiencia inicial,
inversién no soportada en resultados y retrasos en los beneficios esperados de la solucién.

e Aumento de los costos operativos: Los costos adicionales relacionados con retrasos y
sobrecostos afectan negativamente la implementacion de la solucion.

e Pérdida de competitividad: Al no contar con una soluciéon implementada y utilizada por
todos los empleados de la entidad, no corre el riesgo de no contar con la recuperacion
inmediata de la informacion solicitada.

¢ Informacién no digitalizaday solucion no implementada: La entidad no adopta la solucion
informatica propuesta, lo que imposibilita la digitalizacion de toda la informacién en la entidad.

Para mitigar y minimizar este escenario financiero de peor caso se adoptan las siguientes
estrategias:

e Planificacién de contingencia: Tener un fondo de reserva para imprevistos y una estrategia
de respuesta rapida a problemas de implementacion.

e Monitoreo constante: Establecer indicadores clave de rendimiento (KPIs) para monitorear
el progreso de la implementacion y detectar problemas a tiempo.

e Capacitacion adecuada: Asegurarse de que los empleados reciban una capacitacion
adecuada y suficiente antes de la implementacion de la solucion.

o Gestidn de expectativas: Asegurar que los directivos y equipos de proyecto tengan
expectativas realistas sobre los plazos, costos y beneficios.

6.2. Impacto social y ambiental

Internamente el impacto social de la implementacion de la solucién de Gestibn Documental, se
vera reflejada en la mejora y calidad en el desarrollo de las actividades de los empleados, acceso
rapido a la informacién, informacién organizada, estructurada y centralizada segun las Tablas de
Retencién Documental, reduccion en tareas repetitivas y manuales, fomentar la colaboracion y
comunicacion y el desarrollo en habilidades digitales.

El impacto social en la comunidad y la sociedad se vera reflejado en el acceso y transparencia a
la informacion publica, mejora en el servicio y agilidad en respuestas a la comunidad en general,
entes de control. Se genera un impacto cultural organizacional encaminado hacia la innovacion
y la digitalizacion.

El impacto ambiental a largo plazo se vera reflejado en la disminucién en el uso del papel, ahorro
en espacio fisicos y reduccién de residuos, reduccién en emisiones de CO2 con la disminucion
en el desplazamiento para transportar cajas y carpetas con documentos.
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7. Gestion de riesgos y oportunidades

Tabla 4 Matriz de riesgos y oportunidades

Estrategias de

Responsable

actualizacion de
la solucién
tecnologica.

Fallas en la
interoperabilidad
con otros
sistemas

Problemas de
seguridad
(filtracién de

mantenimiento
de la solucion
tecnoldgica.

NIE Mitigaciony |de monitoreoy
Riesgo Probabilidad | Impacto de . .
9 P Riesao plan de gestion del
9 contingencia riesgo
. Equipo de
Realizar pruebas quip
h desarrollo de la
de usuario .,
frecuentes solucion .
' tecnolégica
Falta de . Equipo de
- 2 Incluir
adopcion por capacitacion en desarrollo de la
parte de los P solucién
. el proceso. .
usuarios tecnolégica
Obtener Equipo de
feedback y desarrollo de la
ajustar solucién
caracteristicas. | tecnoldgica
Conocimiento Capacitacion y
deficiente en el manual del Proceso
manejo de Media Medio Medio |funcionamiento | Talento
herramienta de la solucion Humano
tecnoldgicas informatica.
Sensibilizacién
Resistencia al _ _ _ de Ios_ beneficios | Proceso
. Media Medio Medio |obtenidos enla |Talento
cambio .
solucion Humano
informatica.
Falta de L,
. L Destinacion de
Inversion €n recursos para el
mantenimiento y b Direccion

Estratégica

Planificar y
realizar pruebas
de integracion
con tiempo.

Proceso
Tecnologias de
la informacioén

Contar con un
equipo técnico
experto en

integraciones.

Proceso
Tecnologias de
la informacioén

Implementar
controles de
acceso robustos.

Equipo de
desarrollo de la
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Riesgo Probabilidad

Impacto

datos) o pérdida
dela
informacién

Desviacion del
alcance del
proyecto.

Media

Dependencia de
un solo
proveedor de
tecnologia

Falta de
recursos
humanos
adecuados
(talento)

Errores criticos
durante el
lanzamiento

Medio

Nivel
de
Riesgo

Medio

Estrategias de

Responsable

Mitigaciony | de monitoreo y
plan de gestion del
contingencia riesgo
solucion
tecnolégica
Realizar
itori
S:Jl?etl?aszg Control Interno
. roceso TIC
seguridad yp
regulares.
Establecer
limites claros en | Secretario
el alcance desde | General
el inicio.
Uso de Scrum .
) Equipo de
para gestionar
: desarrollo de la
cambios de .,
solucion
manera L.
tecnoldgica
controlada.

Diversificar los

Direccién
proveedores o L
Estratégica
plataformas.
Tener un plan de | Equipo de
contingencia en | desarrollo de la
caso de fallos en | solucion
el proveedor. tecnolégica
Realizar
- Proceso
planificacién de
Talento
recursos con
s Humano
antelacion.
Contratar talento
temporal 0 Proceso
subcontratar Talento
seguln sea Humano
necesario.
Hacer pruebas Equipo de
exhaustivas desarrollo de la
antes del solucion
lanzamiento. tecnoldgica
Implementar un
ciclo de QA
Q Control Interno
(Control de roceso TIC
Calidad) yp

continuo.
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Estrategias de

Responsable

NI Mitigacion de monitoreo

Riesgo Probabilidad | Impacto de ) y - y

Riesgo pl_an de _ gestion del
contingencia riesgo
Establecer Equipo de
expectativas desarrollo de la
Retrasos en el claras con solucién
cronograma stakeholders. tecnolégica
debido a Media Medio Medio |Usar Scrum para :

S . P Equipo de
requisitos gestionar desarrollo de la
cambiantes cambios en solucion

ciclos cortos, con .
. tecnoldgica
sprint
Mantener un Equino de
seguimiento quip
. desarrollo de la
continuo del .
solucion
: mercado y la L
Riesgo de : tecnologica
competencia o , . . competencia.
cambios en el Media Medio Medio Lr;nnc:i\;elljrade forma
mercado ' . .,
agregar Direccion
caracteristicas Estratégica
valiosas y
anicas.
Realizar
reuniones diarias | Scrum Master
de Scrum.
Desalineacion Fomentar la
del equipo de Baja Medio Bajo | comunicaciény |Equipo de
trabajo colaboracion desarrollo de la
entre los solucion
miembros del tecnolégica
equipo.

Fuente: Elaboracién Propia
La identificacién de los riesgos nos permite clasificar el impacto que puede generar para cada
uno de los criterios o actividades planificadas dentro de las fases.

La mayoria de riesgos son altos teniendo en cuenta que la entidad actualmente se encuentra en
la implementacion del proceso de Gestion Documental y la elaboracién de los diferentes
instrumentos archivisticos para la estructuracién y cumplimiento de las normas relacionadas con
la gestibn documental, para mitigar cada uno de los riesgos asociados a la conservacion de la
memoria institucional.
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8. Meétricas de éxito y KPIs de Innovacion

8.1. OKRs (Objectives and Key Results) del Proyecto

Los objetivos de la solucién tecnolégica propuesta para la Contraloria Municipal de
Barrancabermeja, estan enfocados en la innovacién al acceso de los documentos, la eficiencia
en la recuperacion de los mismos y preservacion en el tiempo como soporte a la memoria e

historia institucional.

Resultados clave

Con la aplicacion de la metodologia Scrum, se tiene el control de los entregables de la solucién
gracias a los Sprint, para la adopcién de nuevas tecnologias para la agilidad administrativa y la

satisfaccion del usuario.

8.2. Métricas de innovacion (ej. tasa de adopciéon, NPS):

Tabla 5 Objetivos, resultados clave y Métricas

Objetivos

1.Mejorar el acceso a la

informacién de manera
digital.

2.Incrementar la
satisfaccion del usuario

Resultados Clave

Incentivar el uso de la
solucién tecnoldgica en un
100 % para la gestion
documental como base
para agilidad
administrativa.

Socializar el manual de
usuario de la solucién de
manera clara y especifica.

Mayor usabilidad de la
herramienta por la agilidad
y los beneficios que brinda,
se busca incrementar su
uso en un 100% para la
gestién documental.

Métricas

(NUumero de usuarios que

usan la solucién /
NuUmero total de usuarios
potenciales) X 100.

La medicion se realizara
con una periodicidad
trimestral, de acuerdo al
seguimiento de los planes
de la entidad.
NUmero de usuarios
capacitados / Numero total
de usuarios potenciales) X
100.

La medicion se realizara
con una periodicidad
trimestral, de acuerdo al
seguimiento de los planes
de la entidad.
¢, Qué tan probable es que
recomiende esta solucion a
un colega?
Promotores / Detractores
La medicion se realizara
con una periodicidad
trimestral, de acuerdo al
seguimiento de los planes
de la entidad.
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3.Aumentar la adopcion

de nuevas caracteristicas

gue permitan la mejora
de la solucién

4.0Optimizar la
produccién de
documentos con la
correcta implementacion
de las Tablas de
Retencién Documental.

Fuente: Elaboracion Propia

Actualizacién e innovacion
de la solucién de acuerdo a
los cambios normativos y
tecnoldgicos.

Incorporar un espacio de
innovacion y mejora
continua en las reuniones
de Sprint Review

Automatizar al menos 2
procesos de la Contraloria
que utilicen la solucion
para la gestiéon documental
en los préximos 10 meses.

Incentivar solo la
produccion de documentos
relacionados en las TRD.

Realizar proyectos de
digitalizacion de acuerdo a
las TRD con base a la
normativa vigente.

Namero de usuarios de
usan la nueva
funcionalidad / Numero
total de usuarios activos
X100.

La medicion se realizara
con una periodicidad
trimestral, de acuerdo al
seguimiento de los planes
de la entidad.
Numero de propuestas de
mejora dialogadas en cada
Sprint Review.

La medicion se realizara
con una periodicidad
trimestral, de acuerdo al
seguimiento de los
planes de la entidad.

Contabilizar cuantos
procesos hacen uso de la
solucion.

La medicion se realizara
con una periodicidad
trimestral, de acuerdo al
seguimiento de los
planes de la entidad.
Numero de documentos
gestionados conforme a las
TRD / Numero total de
documentos X100.

La medicion se realizara
con una periodicidad
trimestral, de acuerdo al
seguimiento de los planes
de la entidad.
Numero de expedientes
digitalizados / NUmero total
de expedientes X100.
La medicion se realizara
con una periodicidad
trimestral, de acuerdo al
seguimiento de los planes
de la entidad.
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9. Plan de gestién del cambio y adopcién
e Capacitacion y desarrollo de competencias mediante la comunicacién interna

Se presentan las estrategias de comunicacion que seran utilizadas para lograr la gestion del
cambio, Inicialmente se requiere la capacitacion y socializacién de las Tablas de Retencion
Documental TRD ya convalidadas por el archivo departamental de Santander ya que la
produccion y organizacion documental serd acorde a las mismas. Seguidamente la capacitacion
en cuanto a los procesos archivisticos que debe cumplir la informacién para continuar a la fase
de digitalizacion con fines de preservacion. Finalmente, la socializacién del manual de la solucion
tecnologica que serd utlizada para el almacenamiento de los documentos digitalizados,
explicando el paso a paso con el fin de que sea comprensible y accesible a todos los usuarios.
Los canales de comunicacion utilizados seran presenciales en comités primarios donde cada
lider de proceso realizara la socializacion del procedimiento para el correcto uso de la solucién
tecnoldgica, mediante correo electrénico corporativo sera socializado el manual de usuario.

Figura 15 Canales de comunicacion
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Fuente: Elaboracion propia

Las métricas para evaluar la efectividad de la comunicacién y socializacion seran de la siguiente
manera:

a. (Personal convocado al comité primario / Personal asistente al comité X100).

b. (Tasa de apertura de correos electrénicos / Tasa de lectura X100)
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10. Cultura de innovacién y mejora continua

Los valores y comportamientos que fomentarian la innovacién en la Contraloria Municipal de
Barrancabermeja:

¢ Principalmente en la transparencia y acceso a la informacién publica.

e Responsabilidad en el cumplimiento normativo con la correcta aplicacion de las Tablas
de Retencion Documental.

e Receptivos a la innovacion y al cambio mediante la implantacién de las Tecnologias de
la Informacion.

Se propone la siguiente estructura de incentivos no monetarios con el fin promover la cultura de
la innovacion.

Incentivos no monetarios: Se propone unos incentivos no monetarios para los usuarios que
promuevan la creatividad; mediante premios, reconocimiento y la implementacion de ideas
innovadoras.

Reconocimiento publico y visibilidad: Reconocer publicamente a los usuarios en los comités
y reuniones de alto nivel o en comunicaciones internas para destacar sus contribuciones a la
innovacion.

Oportunidades para liderar procesos: Ofrecer a los empleados ganadores de los premios de
innovacién la oportunidad de liderar proyectos clave relacionados con su idea.

Con estos incentivos se busca mitigar la resistencia al cambio que se pudieran presentar en el
proceso de innovacion.

Las métricas para evaluar la cultura de innovacion.

¢ Numero de propuestas de innovacion / Cuantas se llevan a cabo X100.
Indicadores de satisfaccion de los empleados que participan en los proyectos de innovacion.

o Comparar la cantidad de ideas propuestas de diferentes procesos y en diferentes periodos
de tiempo.

¢ Numero de empleados que participan activamente en las actividades de innovacién / Total
de empleados X100.
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Conclusiones y recomendaciones

Una propuesta de una herramienta tecnolédgica para el acceso a la informacién bien disefiada y
estructurada permitira que la informacion esté disponible de manera rapida y organizada,
optimizando el tiempo de recuperacion y busqueda de la misma, lo que aumenta la productividad
de los funcionarios.

Con la implementacion de las Tablas de Retencion Documental y el uso de la tecnologia se
garantiza la seguridad de la informacion, ya que se establecen controles de acceso mas rigurosos
y se tiene el control total de la produccién documental de la entidad, asi mismo contribuye a la
modernizacion de los archivos.

Es fundamental que la entidad haga uso de soluciones informaticas que contribuyan a la
preservacion de la informacion, ya que es de estricto cumplimiento normativo por la iniciativa del
gobierno nacional colombiano “cero papel”, adicional a la obligacidén que les asiste a las entidades
publicas la conservacion de la memoria institucional a través de sus archivos sean fisicos o
electronicos.

Se recomienda que la entidad capacite constantemente a los funcionarios con el fin de
sensibilizar y promover el cambio y la innovaciéon en cada uno de los procesos de la entidad,
teniendo en cuenta que todos los funcionarios y contratistas hacen parte de los procesos de la
gestion documental, entiéndase por planeacion de los documentos, produccion, gestion y tramite,
organizacion, valoracidén, preservacion a largo plazo, transferencias y disposicion final del
documento. (Nufiez Quiroz, 2019).

Se recomienda desarrollar un plan de mitigacién de desafios tecnolégicos minimo con los
siguientes aspectos:

Plan de Mitigacion de Desafios Tecnoldgicos:

Evaluacién de la Infraestructura Previa a la Implementacién: antes de implementar la
solucion, se recomienda realizar una evaluacion completa de la infraestructura tecnolégica
existente. Esto ayudara a identificar cualquier incompatibilidad potencial entre los sistemas
existentes y la nueva tecnologia.

Capacitacion Intensiva del Personal: se recomienda que el personal debe reciba una
capacitacion intensiva antes y durante la implementacion de la solucion. Esta capacitacion debe
ser especifica segun los diferentes roles y responsabilidades dentro de la empresa.

Planificacion de la Asignacion de Recursos: Asegurar que se cuente con un presupuesto
adecuado para la compra de licencias, servidores, herramientas adicionales, y la contratacion de
consultores si es necesario.
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